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Disposiciones generales

ARTICULO 1.- DESCRIPCION DEL SERVICIO

La Biblioteca del Centro Universitario Cardenal Cisneros es un centro de recursos para el
aprendizaje, la docencia, la investigacion, la formacion continua y las actividades relacionadas
con el funcionamiento y la gestién del CUCC en su conjunto.

La Biblioteca tiene como misidn asegurar la gestién, conservacioén, el acceso y la difusién de los
recursos de informacién y colaborar en los procesos de creacion del conocimiento, a fin de
contribuir a la consecucion de los objetivos del Centro.

Es competencia de la Biblioteca gestionar los diferentes recursos de informacién, con

independencia del procedimiento con el que hayan sido adquiridos o de su soporte material.

ARTICULO 2.- OBJETIVOS

Corresponde a la Biblioteca del CUCC garantizar la disponibilidad de la informacion y de la
documentacién necesarias para el desarrollo del estudio, la docencia, la investigacion y
restantes actividades desarrolladas en el CUCC, y a tal efecto:

e Gestiona los fondos bibliograficos y documentales propios, de acuerdo con las
disposiciones del presente reglamento.

e Facilita el acceso de la comunidad universitaria a la informacién bibliografica y
documental disponible en esta Biblioteca, y en otras Bibliotecas y Centros de
Documentacidn.

e Prepara, organiza y gestiona la realizacién de actividades y la edicion de publicaciones
sobre el régimen de acceso a sus servicios.

e La Biblioteca del CUCC actlia en nombre de esta en cuantos programas y convenios se
suscriban por ella, asi como en cuantos redes y sistemas de informacién decida
integrarse, para mejorar y potenciar las actividades propias, segun este Reglamento,

de Biblioteca.

Organos de Gobierno del Servicio de Biblioteca del CUCC

ARTICULO 3.- AUTORIDAD ACADEMICA RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA DEL CUCC

El Servicio de Biblioteca del CUCC realiza sus funciones bajo la superior direccion vy
coordinacion del Equipo Directivo del Centro Universitario Cardenal Cisneros. La Direccion

Gestora, o en su caso, del miembro académico del equipo directivo en quien delegue, debe:
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e Proponer a los érganos de Gobierno del CUCC las propuestas de resolucién o de
disposicion que deban ser adoptadas por aquellos y que afecten a la organizacion y
funcionamiento del Servicio de Biblioteca del CUCC.

e Supervisar la ejecucién de las resoluciones y vigilar por el cumplimiento de las
disposiciones que adopten los érganos de Gobierno del CUCC y que afecten a la
organizacidn y funcionamiento del Servicio de Biblioteca del CUCC.

e Presidir la Comision Técnica de Biblioteca.

e Establecer las directrices de politica bibliotecaria y planificar y coordinar el
funcionamiento del Servicio.

e Vigilar el correcto mantenimiento y seguimiento del sistema informatico que da
soporte a la Biblioteca, la propuesta de mejoras y ampliaciones del Servicio al
Coordinador de Biblioteca del CUCC o la promocién y planificacién de la incorporacién
de las tecnologias de la informacién a las actividades propias del Servicio.

e Proponery supervisar los presupuestos y gastos de su competencia.

e Preparar las reuniones de la Comisidn Técnica de Biblioteca.

e Facilitar la informacidn que le solicite la Comisidon Técnica de Biblioteca o los érganos
de gobierno del CUCC.

e Procurar el buen funcionamiento de los servicios que presta la misma

e Recoger, analizar y, en su caso, informar las propuestas, sugerencias y reclamaciones
que presenten los usuarios del Servicio.

e La modificacién del presente reglamento y la aprobacién y modificacién de las normas
gue lo desarrollan.

e Cualesquiera otras que el presente Reglamento u otra disposicion le atribuya.

Estructura del Servicio de Biblioteca del CUCC

ARTICULO 4.- ESTRUCTURA DEL SERVICIO DE BIBLIOTECA DEL CUCC

La Biblioteca del CUCC se estructura como una Unica sucursal, ubicada en el edificio
“BIBLIOTECA”, en el campus del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

Para poder cumplir su misién la Biblioteca dispondra de una plantilla de personal profesional
suficiente, una organizacion racional de los Servicios Técnicos, las instalaciones adecuadas y un

presupuesto especifico.
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ARTICULO 5.- LA COMISION TECNICA DE LA BIBLIOTECA DEL CUCC
La Comisidn Técnica estard compuesta por: la Direccidén Gestora, o en su caso, el miembro
académico del Equipo Directivo en quien delegue (denominandose, en adelante, “coordinador
de Biblioteca”), que la presidira, y todo el Personal de Administracidn y Servicios de Biblioteca.
La Comision Técnica de Biblioteca es el drgano de planificacion, desarrollo y gestion de la
Biblioteca del CUCC.
Corresponde a la Comision Técnica:
e Desarrollar las directrices generales de la politica bibliotecaria que comprende, entre
otras, la politica general de adquisiciones y de préstamo.
e Elaborar las memorias y estadisticas anuales de Biblioteca
e Asesorar en todas aquellas cuestiones de cardcter técnico y de régimen interno, que
permitan unificar criterios y establecer las directrices necesarias para el correcto
funcionamiento de la Biblioteca del CUCC.
e Informar de cuantas cuestiones sobre la politica bibliotecaria le sean referidas.
e Cualquier otra cuestién que le someta su presidente.
e Las demas que le reconozcan el presente reglamento o se le atribuyan por los Organos

de Gobierno general del CUCC.

La Comisidn Técnica se reunird al menos una vez al cuatrimestre, convocada por el

coordinador de Biblioteca o a propuesta de sus miembros del PAS de Biblioteca.

ARTICULO 6. FUNCIONES DE LA BIBLIOTECA DEL CUCC
Corresponde a la Biblioteca del CUCC desarrollar, conforme a las directrices emanadas del
director o coordinador de Biblioteca, las siguientes funciones:
e La adquisicién de fondos y documentos, incluyendo la elaboracién del Programa de
Desarrollo de la Coleccidn, las actividades dirigidas a la efectiva incorporacién de unos
y otros, el control de las partidas presupuestarias dedicadas al efecto y la evaluacion
de la coleccion.
e Las actividades de catalogacion y clasificacion de los fondos bibliogréficos y
documentales, con independencia del soporte y la modalidad de adquisicion; la
coordinacion y el mantenimiento de la base de datos bibliografica, y la preparacion

fisica de fondos y documentos.
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La restauracién y conservacién de los fondos y documentos, asi como la elaboracidn
del Programa de Conservacion y Restauracion que lo regule.

La notificaciéon a la Autoridad Académica de la Biblioteca de los dafios causados
maliciosamente, la sustraccidn de libros o de equipos informaticos y sus componentes
por parte de los usuarios.

La facilitacion a los usuarios de los recursos de informacién internos y externos que
permitan las tareas de estudio, docencia e investigacidon, comprendiendo:

Espacios de trabajo individuales y en grupo que permitan, dentro de un ambiente
apropiado, el acceso, la consulta y el estudio de los fondos y documentos, asi como el
desarrollo de las politicas de préstamo y reglamento de uso de estos espacios.

Acceso a documentos y la politica de préstamo de la coleccién: el préstamo interno,
que permita que los usuarios dispongan de los documentos por un tiempo
determinado, exceptuando los no prestables; y el préstamo interbibliotecario, que
permita la localizacién y obtencion de documentos no existentes en la Biblioteca, bien
en régimen de préstamo o reproduccién, siempre dentro de las normas legales
vigentes.

Referencia e informacidn bibliograficas para informaciéon a los usuarios sobre los
servicios que presta la Biblioteca del CUCC, recursos de informacidn no existentes en la
propia Biblioteca, y realizacién de programas de formacién de usuarios que faciliten el
acceso de éstos a los servicios de la Biblioteca

La Biblioteca del CUCC podra constituir centros de Documentacion especializados y

fondos especiales en las areas que el CUCC considere de interés para la Institucion.

ARTICULO 7.- USUARIOS DE LA BIBLIOTECA

Son usuarios de la Biblioteca del CUCC:

El personal docente e investigador del CUCC.

El personal de administracién y servicios del CUCC.

Las personas con la condicion de estudiantes de cualquier actividad docente impartida
por el CUCC

Las personas que no estén en cualquiera de las situaciones descritas en los apartados

anteriores cumplan con los requisitos del Equipo Directivo del CUCC.
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Los usuarios del Servicio de Biblioteca del CUCC tendran los derechos, obligaciones vy
responsabilidades establecidas en las presentes normas. El préstamo domiciliario esta

recogido en el Anexo 1 de este Reglamento.

ARTICULO 8.- DERECHOS

e Los miembros de la Comunidad Universitaria y demas sujetos que puedan acceder a la
condicién de usuario tienen los siguientes derechos:

e Acceder razonablemente a la consulta y estudio de los fondos y documentos
bibliograficos de la Biblioteca del CUCC y de los demas servicios que preste la
Biblioteca.

e Recibir informacién, asesoramiento y colaboracién en la localizacién y acceso a fuentes
bibliograficas y documentales.

e Recibir la formacién basica para la utilizacién de cada uno de los servicios.

e Los usuarios pueden proponer la adquisicion de libros y documentos que a su juicio
consideren necesarios para poder desempefiar su trabajo a través del servicio de
Desideratas.

e Los usuarios que lo consideren oportuno podran realizar las sugerencias, quejas y
felicitaciones relacionadas con la infraestructura, materiales, medios u otros aspectos
de la biblioteca, mediante formulario normalizado a través del Sistema de Calidad del

Cucc.

ARTICULO 9.- DEBERES
Los usuarios del Servicio de Biblioteca tienen los siguientes deberes:

e Respetar la integridad y el estado de las instalaciones de la Biblioteca del CUCC, asi
como de las infraestructuras y de los fondos y documentos que la componen,
utilizandolos para los fines que le son propios, y observar la debida diligencia que evite
la generacidn de situaciones de riesgo para los mismos.

e Deberan respetar las normas establecidas para el correcto uso de los servicios que se
ponen a su disposicion, mantener el orden necesario y preservar el fondo bibliografico
que se halla en el recinto.

e Se prohibe usar lapices y colores sobre libros impresos, manuscritos, mapas y planos,

etc. Tampoco realizar ningun tipo de marca sobre ellos.
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e Aguellos que deterioren libros u objetos que son propiedad del Centro estardn
obligados ademas a reponerlos, y si esto no fuera posible, a indemnizar el perjuicio
causado, sujetdndose al criterio y determinacién del Coordinador de Biblioteca. Véase
ademas el articulo 18 Reposiciéon de Dafos causados del presente marco normativo.
Los dafos causados maliciosamente o la sustraccion de libros se pondrdn en
conocimiento del Coordinador de la Biblioteca y la Direccidon Gestora del Centro para
los efectos sancionadores que correspondan.

e Cumplir las indicaciones del personal y las disposiciones que regulen los distintos
servicios de la Biblioteca y, en especial, la normativa reguladora de préstamo, de
fondos y documentos.

e Los usuarios estaran en posesion del carné del CUCC para poder acceder a los servicios
que se ofrecen y al edificio. Recuérdese que el carné es personal e intransferible,
siendo el documento que habilita e identifica al titular en la biblioteca.

e Mostrar el carné de usuario siempre que el bibliotecario asi lo requiera.

e Colaborar con los servicios de Biblioteca para mantener el correcto funcionamiento del
servicio.

e Omitir las conductas que pudieran menoscabar la prestacién del servicio de Biblioteca
o perturbar el estudio, la lectura y la consulta. En ninguna de las salas abiertas al
publico se podra hablar en voz alta, comer, beber o utilizar el teléfono moévil o
cualquier otro aparato que pueda molestar al resto de usuarios que realicen sus
actividades en Biblioteca.

e Los usuarios deberan salir de las instalaciones un cuarto de hora antes de la hora
oficial de cierre.

e Abstenerse de utilizar servicios o prestaciones a las que no se esté autorizado a

acceder

ARTICULO 10. - UTILIZACION DEL SERVICIO
La utilizacién del servicio de Biblioteca se efectuard con estricta sujecion a los deberes

establecidos en este Reglamento y en la Normativa de préstamo y demas normas reguladoras.

ARTiCULO 11.- MEDIDAS
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Cualquier actuacidn de los usuarios disconforme con la normativa de Biblioteca facultara al

CUCC, segln la entidad y la trascendencia de la actuacién, para la adopcién de alguna de las

siguientes medidas de ejecucion inmediata:

Advertencia sobre uso indebido del servicio en que se haya incurrido.
Expulsion del usuario de las instalaciones de la Biblioteca.

Suspension del uso del Servicio de Biblioteca que podra ser indefinida o temporal.

Sin perjuicio de lo que respecta de la aplicacién de la medida de suspensidén ante concretas

actuaciones se dispone en los articulos siguientes, con cardcter general esta medida podra ser

adoptada en los siguientes supuestos:

La suspension sera indefinida si la conducta del usuario se deriva un riesgo grave para
el funcionamiento del Servicio, la integridad de las instalaciones o de los fondos y
documentos bibliograficos hasta que no cese dicho riesgo. En el supuesto de
incumplimiento de los plazos de devolucion se levantard la suspension cumplida el
periodo de tiempo de sancidn que establezca la normativa de préstamo vigente, desde
gue se reintegren las obras o el usuario proceda a su reposicion.

Procedera, en todo caso, la adopcién de la medida de suspensién indefinida cuando la
actuacién de que se trate haya sido realizada mediando violencia, coaccién, cualquier
tipo de fraude o falsificacién documental o aprovechando una situacién de necesidad
0 emergencia.

La suspension temporal, por el incumplimiento, no comprendido en los parrafos
anteriores, de los deberes de los usuarios o de las normas reguladoras de los servicios

que presta la Biblioteca del CUCC.

Todas las medidas adoptadas se anotaran en el registro de usuarios de la Biblioteca.

ARTICULO 12.- RESPONSABILIDAD

Las medidas se adoptardn para asegurar la eficaz prestacion del servicio de Biblioteca y evitar

los dafos, alteraciones o menoscabos de las instalaciones, infraestructuras y fondos

bibliograficos

Estas medidas se adoptardn sin perjuicio de la imposicién de las sanciones en el dmbito

disciplinario, de las responsabilidades de orden penal o de las tendentes al resarcimiento de

dafios e indemnizacion.
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ARTICULO 13. -ALTERACION DEL ORDEN DE LA BIBLIOTECA

Las conductas que determinen alteraciones del orden de la Biblioteca, tales como el uso de
maviles u otros aparatos, el incumplimiento de la prohibicién de fumar o comer, del deber de
silencio y, en general, cualesquiera otras conductas que originen alteraciones o perturbaciones
daran lugar a la medida de expulsién de la Biblioteca. La adopcidn y ejecucién de esta medida
correspondera al personal de Biblioteca.

La reiteraciéon de las conductas indicadas en el apartado anterior provocara la suspension de
hasta tres meses. La adopcidn y ejecucién de esta medida corresponderd a la Comision Técnica
de Biblioteca.

Las reiteraciones de estas conductas llevaran a la suspensién de tres meses a un afo. La
adopcidn y ejecucién de esta medida corresponderd a la Comisidén Técnica de Biblioteca.
Cuando las conductas antes indicadas sean realizadas por usuarios externos al CUCC se
aplicara lo establecido en el articulo 14.3 del presente reglamento.

ARTICULO 14.- CONTRAVENCIONES QUE ORIGINEN DANOS O DETERIOROS

1. Cuando las conductas originen dafios de menor entidad, simples deterioros o menoscabos
que no impidan la utilizacién de las instalaciones, mobiliario o infraestructuras de la Biblioteca
o bien sean debidas a simple negligencia, daran lugar a la medida de suspensién de hasta tres
meses. La adopcidn y ejecucion de esta medida correspondera al personal de Biblioteca.

2. Cuando las conductas originen dafios de entidad, o que inhabiliten para su utilizacién por un
periodo considerable los elementos antes mencionados, o exijan su reposicién, daran lugar a la
medida de suspensién de hasta un afio. La adopcidn y ejecucion de esta medida corresponderd
a la Comision Técnica de Biblioteca.

3. Cuando las conductas antes indicadas sean realizadas por usuarios externos autorizados,
dardn lugar a la medida de expulsién de la Biblioteca y comunicacion a la Direccién Gestora del
CUCC. La adopcidn y ejecucion de esta medida correspondera al coordinador de Biblioteca o
personal que éste designe.

4. Las medidas se adoptaran sin perjuicio de la obligacién de reparacién del dafio causado.

ARTICULO 15. - INTENTOS DE SUSTRACCION
La sustraccién que quede frustrada, de no mediar manipulacion del libro o fondo bibliografico,
dard lugar a la medida de advertencia a que se refiere el articulo 14.1. La adopcidn y ejecucion

de esta medida correspondera al personal de Biblioteca.
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La reiteracidon de la conducta descrita en el apartado anterior dard lugar a la medida de
suspension de hasta tres meses. La adopcidn y ejecucion de esta medida corresponderd al
personal de Biblioteca.

La ulterior reiteracién dara lugar a la medida de suspensién de tres meses hasta un afo, que
podra transformarse en indefinida de reiterarse nuevamente la conducta. La adopcion y
ejecucion de esta medida correspondera a la Comision Técnica de Biblioteca.

La sustraccion que quede frustrada, cuando medie manipulacion del libro o fondo
bibliografico, dara lugar a la medida de suspensién de tres meses hasta un afio, sin perjuicio de
reparacion del dafio causado. La adopcidn y ejecucién de esta medida corresponderd a la
Comisién Técnica de Biblioteca.

La reiteracidon de la conducta descrita en el apartado anterior dard lugar a la medida de
suspension indefinida. La adopcién y ejecucién de esta medida correspondera a la Comision
Técnica de Biblioteca.

Cuando las conductas antes indicadas sean realizadas por usuarios externos autorizados, daran
lugar a la medida de expulsién de la Biblioteca. La adopcion y ejecucion de esta medida

correspondera al coordinador de Biblioteca o personal que designe.

ARTICULO 16.- EXTRAVIO, DESTRUCCION O DETERIORO DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS

Las conductas que por simple inobservancia de los deberes de cuidado originen el extravio, la
destruccion o el deterioro de fondos bibliograficos, daran lugar a la medida de suspension
hasta la reposiciéon del fondo o, en su caso, reparacidon del dafio causado. La adopcién y
ejecucion de esta medida correspondera al personal de Biblioteca.

Las conductas que deliberadamente causen el extravio, la destruccién o el deterioro de fondos
bibliograficos, daran lugar a la medida de suspensidn de hasta tres meses sin perjuicio de la
obligacion de reposicién del fondo o, en su caso, reparacion del dafio causado. La adopcién y
ejecucion de esta medida correspondera al personal de Biblioteca.

Cuando las conductas antes indicadas sean realizadas por usuarios externos, daran lugar a la
medida de expulsion de la Biblioteca. La adopcidén y ejecuciéon de esta medida correspondera al

coordinador de Biblioteca o personal que designe.

ARTICULO 17.- NORMAS DE ACTUACION
1. Las medidas se adoptaran previa audiencia del interesado. La de expulsidn sélo requerird el

previo apercibimiento por el personal de Biblioteca.



Centro Universitario
Cardenal Cisneros

2. La medida de suspensidon temporal podrd ser sustituida, con el consentimiento del
interesado, por la prestacién de trabajos en beneficio de la comunidad universitaria durante el
tiempo y condiciones que para cada caso se establezca por la Comisidon de Biblioteca. En caso
de suspension indefinida, la sustitucion exigirad la previa ponderacion de los intereses ante la
Comisidn Técnica de la Biblioteca.

3. La determinacién del plazo de duracién de la medida de suspensién se efectuara con un
criterio de proporcionalidad, atendiendo a la gravedad del hecho, al dafio producido y a las

circunstancias que hayan rodeado la conducta.

ARTICULO 18. -REPOSICION DE DANOS CAUSADOS

En cualquier caso, el usuario responsable de la desaparicidn, extravio, destruccién o deterioro
de los fondos y documentos bibliograficos, o de los medios de acceso a los mismos, o de dafios
a las instalaciones e infraestructuras deberd reparar los dafos y perjuicios causados,
reponiendo los bienes y caso de no ser posible sufragando los costes que ello origine.

Una vez determinado por la Comisiéon de Biblioteca el importe de los dafios y perjuicios se
comunicaran al usuario responsable para su satisfaccién dentro del plazo que al efecto se le

confiera, quedando, de no llevarse a cabo, expedita la via judicial.
ARTICULO 19. -COMISION DELEGADA

La Autoridad Académica de la Biblioteca podra constituir una Comision Delegada para la

adopcion y ejecucién de las medidas que le atribuye el presente reglamento.
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Anexo 1. Préstamo domiciliario

A 0 0 A OR ADO
Estudiantes CUCC PDI CUCC PAS CUCC PDI UAH Otros
Ne N2 Ne N2 Ne
Ne | Dias | Renovaciones | N2 | Dias | Renovaciones | N2 | Dias | Renovaciones | N2 | Dias | Renovaciones | N2 | Dias | Renovaciones
* * * * *
0
4 15 1 A el 1 5 30 1 5 15 2 4 15 1
3 15
DS/DVD 90
2 15 1 3 15 1 2 30 1 1 15 2 1 15 1
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* Las renovaciones podrdn realizarse siempre y cuando ningun otro usuario haya realizado una reserva sobre ese ejemplar prestado.



